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PROCESO CAS N°054 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Tecnologias de la Informacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia -Minimo de 14 afios en labores afines.

Competencias

- Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo
en equipo.

-Honestidad y espiritu de servicio.

-Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

-Estudiante de Administracién, Trabajo social o afines.

-Actitud en Servicio.

Cursos y/o estudios de especializacion -Redaccion.

-Marketing Personal
Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Ofimatica Nivel Basico.
Minimos o indispensables y deseables -Procedimientos Administrativos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a.
b.

o

Recibir, registrar, tramitar y ordenar la documentacion de la Gerencia.

Elaboraciéon de documentos de competencia de la Gerencia de Tecnologias de la Informacién, tales como
informes, memorandos, oficios, cartas u otros.

Manejo del Sistema SIGALM para efectuar los requerimientos logisticos del area.

Manejo del Sistema SIGEX, para la recepcidn y envié de expedientes u oficios.

Apoyo en la redaccion de documentos respecto a la implementacién, seguimiento y solicitud de informacion
de las recomendaciones de auditorias internas y externas.

Manejo del sistema SIGALM para la Elaboracién del POl y Cuadro de Necesidades.
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g. Recepciény atencidn de llamadas telefénicas realizadas por los usuarios internos y otros.

h. Coordinaciones diversas con las diferentes dependencias de la Municipalidad, asi como con Entidades o

Instituciones Externas en los temas inherentes a TIC'S, de acuerdo a lo indicado por la Gerencia.

i.  Otras actividades que disponga la Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 3,300.00 (Tres mil trescientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
, . i6 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 24/09/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestion del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 27/09/2018 Humano
Entrevista personal p -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento

Humano
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EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N°055 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Soporte Técnico.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia minima de 01 afio en funciones relacionadas

Experiencia . . .
P a brindar soporte técnico a usuarios.

- Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo
en equipo.

-Honestidad y espiritu de servicio.

-Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L, -Técnico en Computaciones e Informdtica o afines.
estudios (Educacidn)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

, L -Conocimiento en administracién de red.
Minimos o indispensables y deseables

1l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Mantenimiento preventivo y correctivo de las estaciones de trabajo y disposiciones periféricas.

b. Instalacién de Sistemas Operativos, asi como aplicaciones de Base de Datos y Antivirus, para estaciones de
trabajo o laptops.

c.  Configuracién de correos electrénicos (Zimbra, Gmail, Outlook Express).

d. Revision y atencidn de problemas técnicos (puntos de red, configuracion de impresoras, configuraciones de
plotter, etc.)

e. Ensamblaje de computadoras.

f.  Actualizar los inventarios de activos informaticos (hardware y software).

g. Configuracién de Equipos Mdviles.
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h.  Otras actividades que asigne la Gerencia.
i.  Brindar ayuda técnica a la diferentes presentaciones oficiales de la Municipalidad.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Tecnologias de Informacién

Inicio: 01 de Octubre del 2018.

Duracion del contrato Término: 31 de Octubre del 2018.

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

10 dias habiles

S - . . Gestién del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la

. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/09/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N°056 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Soporte Técnico Il.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Tecnologias de la Informacién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
4. Base legal
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
f.  Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
L -Experiencia minima de 06 meses en funciones
Experiencia

relacionadas a brindar soporte técnico a usuarios.

Competencias

- Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo
en equipo.

-Honestidad y espiritu de servicio.

-Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de -Técnico Egresado en Computaciones e Informatica o
estudios (Educacidn) afines.
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

-Conocimiento en hardware y redes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

S0 a0 oo

Mantenimiento preventivo y correctivo de las estaciones de trabajo y disposiciones periféricas.
Instalacidn , configuracién y actualizacidn de Antivirus para estaciones de trabajo.

Revisidn y atencion de problemas técnicos en las diferentes areas de la Municipalidad.
Actualizar los inventarios de activos de informaticos (hardware y software).

Brindar ayuda técnica a las diferentes presentaciones oficiales de la Municipalidad.

Otras actividades que asigne la Gerencia.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Tecnologias de Informacién

Inicio: 01 de Octubre del 2018.

Duracion del contrato Término: 31 de Octubre del 2018.

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
. . fe | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano
L - . 10 dlés habiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/09/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal ‘ -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
VI.  DE LAETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N°057 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador Helpdesk.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Tecnologias de la Informacién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
4. Base legal
g. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacidon Administrativa de Servicios.
h. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
i.  Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
-Experiencia en atencién helpdesk en el area de
Experiencia Informatica y/o Tecnologias de Informacién de Gobiernos

Locales, minimo de 07 afios .

Competencias

- Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo
en equipo.

-Honestidad y espiritu de servicio.

-Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

-Titulado en la carrera de Ingenieria de Sistemas.

Cursos y/o estudios de especializacion

Seguridad, Auditoria en Gobiernos y riesgos TI.
Digitalizacién y Gestion Documental.

-Conocimiento en Sistemas de Informacion Integrados.
-Conocimiento en Sistemas Operativos Open Soft.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Conocimiento en Administracion de Plataforma
Minimos o indispensables y deseables Windows.

-Conocimiento en Ofimatica, entorno Windows y Linux.
-Conocimiento de Estructura de la Organizacién.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

=

Mantenimiento preventivo y correctivo de las estaciones de trabajo y disposiciones periféricas.
Instalacidn , configuracién y actualizacidn de Antivirus para estaciones de trabajo.

Revisidn y atencion de problemas técnicos en las diferentes areas de la Municipalidad.
Actualizar los inventarios de activos de informaticos (hardware y software).
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k.  Brindar ayuda técnica a las diferentes presentaciones oficiales de la Municipalidad.

I.  Otras actividades que asigne la Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Tecnologias de Informacion

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 3,300.00 (Tres mil trescientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/09/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

3. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

4. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

3. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

4. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N°058 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Gerencia.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia -Diez afios en la Gestion Publica en Gobiernos Locales.

- Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo
en equipo.

-Honestidad y espiritu de servicio.

-Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., -Especializacién profesional de Asistente de Gerencia
estudios (Educacién) P P

Cursos y/o estudios de especializacion Estudios en Auditoria
Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Ofimatica nivel basico.
Minimos o indispensables y deseables Procedimientos Administrativos.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Elaboracién de Memorandos, informes, cartas, circulares resoluciones y otros documentos.

Recepcion, despacho, seguimiento y archivamiento de documentos internos y externos.

Manejo de SIGAL — Elaboracién del POl y Cuadro de Necesidades.

Apoyo en la recaudacién de documentos respecto a la implementacién, seguimiento y solicitud de informacién
de las recomendaciones de auditorias internas y externas.

Manejo, elaboracidn, aprobacién y seguimiento de los requerimientos a través del SIGALM.

Manejo del Sistema de Gestion de Expedientes — SIGEX, atencion de expedientes y oficios, y generacién y
recepcion de documentos internos.

g. Registro de Control de Visitas y cumplimiento de la Politica Antisoborno y Politica de Regalos, donaciones,
hospitalidad y beneficios similares.

Qo0 oo
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Manejo y organizacion de la agenda del Gerente.
Control de la existencia de papeleria y utiles de oficina.

e o

Tesoreria.

externas.
m. Otras actividades que disponga la Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Envio de correos institucionales a las unidades organicas y diferentes entidades publicas y privadas.
Tramite de solicitud de caja chica y regularizacién de los documentos de sustento ante la Subgerencia de

Atencion de llamadas y coordinaciones con las diferentes unidades organicas internas y entidades internas y

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Administracion y Finanzas

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 3,300.00 (Tres mil trescientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
, . i6 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 24/09/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal p .
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento

Humano
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EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

5. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

6. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

5. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

6. Cancelacion del proceso de seleccion

o

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N°059 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
f.  Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia minima de 03 afos en labores netamente
administrativas de gestion de personal.

-Experiencia en declaracion de AFPNET

-Experiencia en actualizacion del T-REGISTRO.
-Experiencia en Procesos de Contratacién Administrativa
de Servicios.

Experiencia

- Proactivo y dindmico, responsabilidad y capacidad de
trabajo en equipo y bajo presién.

Competencias -Vocacion de servicio y compromiso institucional.
-Comunicacion a todo nivel y capacidad de gestion.
-Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de -Estudiante y/o egresado técnico o universitario de las
estudios (Educacién) carreras de Administracion, contabilidad o carreras afines.
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Microsoft Office.

Minimos o indispensables y deseables -Programas de SIAF y SIGAL

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Elaboracion de la Planilla CAS.

Permanente actualizacién de datos del personal CAS en el SIGAL.

Manejo del Sistema SIGA para elaboracidn de Requerimiento de Servicios.

Actualizacion de la planilla de declaracion del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo.

Qo0 oo
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e. Afiliacion, desafiliacién y coordinacion con la EPS.
f.  Declaracion mensual de la AFP.

g. Elaboracion y redaccion de informes, memorandos para absolver consultas de las diferentes areas de la

municipalidad.

h.  Actualizacidn del T-REGISTRO (SUNAT) con las latas y bajas del personal de la entidad.

i.  Elaborar los Procesos de Contratacion Administrativa de Servicios segin requerimiento del area usuaria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Gestién del Talento Humano

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

07/09/2018

Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 24/09/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestidn del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 27/09/2018 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento

Humano
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EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N°060- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
-Experiencia laboral minima de 03 afios en labores
Experiencia administrativas y minima de 02 afios en el sector publico
y/o privado.

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacion e interrelacidn a todo nivel.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., -Estudios en Administracion.
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Microsoft Office a nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables -Inglés nivel intermedio

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Gerencia de Comunicaciones e
Imagen Institucional.

b.  Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

c. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas y asignadas por el Gerente de Comunicaciones e
Imagen Institucional.

d. Efectuar llamadas telefénicas y concretar citas.

e. Generar requerimientos de bienes y servicios.

f.  Participar en la organizacion de eventos que realiza la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.
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g. Brindar apoyo a las distintas areas dentro de la institucion segin requerimiento de la Gerencia de

Comunicaciones e Imagen Institucional.

h.  Otras asignadas por la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 7,000.00 (Siete mil con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
, . i6 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 24/09/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestlilnu:qe;;l'slento
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N°061- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Disefiador Gréfico.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Minima de 03 afios en disefio grafico y/o publicitario y de

Experiencia ~ .
P 02 afios en el sector publico.

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacion e interrelacidn a todo nivel.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacidn)

-Estudios y/o especializacién en Artes Graficas y
Publicitarias y/o carreras afines.

Cursos y/o estudios de especializacion

En temas afines

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

-Comunicacion Corporativa.
-Manejo de Office, Adobe in Dising, Adobe Photoshop,
Corel Draw.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Locucién de videos institucionales.
Disefio y ediciéon fotografica.

0o oTo

Disefiar formatos para banderolas, volantes, afiches, carteles y post para redes.
Retoques fotograficos para los diferentes formatos para difundir actividades de servicios.
Diagramacién de la revista institucional con 400 mil revistas impresas bajo su responsabilidad.

Otras asignadas por la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.




V.

®

Municipalidad de La Molina

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 8,500.00 (Ocho mil quinientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
. . i6 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/09/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal ‘ -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestlilnu:qe;;l'slento
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75



http://www.munimolina.gob.pe/

®

Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N°062- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Responsable de Prensa.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
-Experiencia minima laboral de 03 afios en redacciéon de
prensa y/o en areas de imagen institucional en entidades
Experiencia publicas y/o privadas.

-Experiencia profesional minima de 03 afilos como minimo
en medios de comunicacion.

Competencias

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacién e interrelacion a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de -Titulado en la carrera de Ciencias de la Comunicacion.
estudios (Educacidn) -Colegiado del Colegio de Periodistas

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Conocimiento de office a nivel avanzado.

Minimos o indispensables y deseables -Conocimiento de inglés a nivel intermedio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

S0 a0 oo

Coordinacion y seguimiento de las notas periodisticas relacionadas con la gestién municipal.
Planificar, organizar y supervisar las actividades y programas de comunicaciones.

Elaboraciéon de notas periodisticas para su difusidn en todas las plataformas.

Coordinacion y ejecucién de las comunicaciones con los medios.

Coordinacion con las distintas dreas para la realizacion de notas a fin de promover las actividades.
Otras asignadas por la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.




V.

®

Municipalidad de La Molina

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 6,000.00 (Seis mil con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
. . i6 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/09/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal ‘ -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestlilnu:qe;;l'slento
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75



http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N°063- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
OBRAS PRIVADAS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Arquitecto Evaluador.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante
Subgerencia de Obras Privadas

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia minima laboral de 01 afio en el sector

Experienci
xperiencia publicas y/o privadas.

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacion e interrelacidn a todo nivel.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L -Arqui Igi
estudios (Educacidn) rquitecto coelgiado

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

-Conocimiento de Ley 29090, Ley de Regulacién de
Habilitaciones urbanas y Edificaciones, sus modificatorias;
DS N° 011-2017-Vivienda y Ley N°27444.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Revision y verificacion de procedimientos para la obtencidn de licencias en edificacién.

b. Elaboracion de informes, cartas, resoluciones diversas de los expedientes ingresados para las licencias de
edificacion.

Atender al recurrente eventualmente o telefénicamente.

d. Otros servicios que indique el Subgerente de Obras Privadas.

o



®

Municipalidad de La Molina

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de La Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 3,396.05 (Tres mil trescientos noventa y seis con 05/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
3 . i0 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/09/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal p -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75



http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N°064- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Apoyo Administrativo.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
-Ocho afios en la Gestion Publica en Gobiernos Locales y
L en diversas areas de la Municipalidad, Subgerencial de
Experiencia

Logistica y Servicios Generales, Subgerencia de Recursos
Humanos y Gerencia de Administracion y Finanzas.

Competencias

-Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion, dialogo efectivo y articulador,
capacidad analitica y criterio para la solucién de
problemas, vocacidn de servicio.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de -Secundaria Completa.
estudios (Educacién) -Cursos de Basicos de Ofimatica.
Cursos y/o estudios de especializacion -Cursos informaticos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

-Ms Office, Sistema SIGAL, Sistema SIGMUN, Sistema SIAF.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

N

Recepcion y distribucion de documentos a las diferentes unidades organicas internas y externas.
Archivamiento de los documentos emitidos internos y externos.

Manejo, aprobacion y seguimiento de los requerimientos a través del SIGALM.

Manejo de Sistema de Gestidn de Expedientes SIGEX.

Envid de correos electrénicos solicitados por la Gerencia.

Fotocopiado y escaneo de documentos requeridos por la Gerencia.

Organizacion de los documentos para la transferencia de la gestion municipal.




®

Municipalidad de La Molina

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2018.
Término: 31 de Octubre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
3 . i0 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/09/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestidn del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /09/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | suscripcién del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/

®

Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N°065- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

GESTION AMBIENTAL Y OBRAS PUBLICAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Secretaria.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Gestion Ambiental y obras Publicas
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
S -Siete afios en labores relacionadas en entidad publica y/o
Experiencia

privada.

Competencias

-Responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo,
proactivo, organizado, honestidad y espiritu de servicio,
adaptabilidad al cambio, servicio al usuario.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de -Formacién Técnica Superior de Secretariado Ejecutivo,
estudios (Educacidn) computacion e Informatica.
Cursos y/o estudios de especializacion -No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables inglés.

-Ms Office, Archivo, redaccién de documentos, ofimatica,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Pan oo

Recepcion, registro y derivacion de expedientes y documentos que ingresan al area, segun corresponda.
Registro y Control de Cartas, que emite la subgerencia.

Asignacion de expedientes, oficios, memorandos, informes, u otros documentos al personal de la subgerencia.
Manejo del Sistema SIGAL para la elaboracion de requerimientos y otros.

Manejo de SIGEX para la asignacién y derivacion de expedientes. Asi como la emision de memorandos,
informes, cartas.

Recepcion de llamadas y atencién a los administrados sobre el estado de expedientes relacionados a los
tramites que realiza el area.

Otras labores que asigne y/o indique la subgerencia.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Obras Publicas

Inicio: 01 de Octubre del 2018.

Duracion del contrato Término: 31 de Octubre del 2018.

S/ 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
. . fe | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 07/09/2018 Gestion del Talento
Humano
L - . 10 d|a.s habiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/09/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 26/09/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 24/09/2018
’ siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 26/09/2018 Gestion del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cddigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 26/09/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 27/09/2018 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 28/09/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 28/09/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/10/2018 Gestion del Talento
Humano
VI.  DE LAETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a.
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

L

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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